MUNICIPIO D LAGOA FORMOSA/MG

Praga Dona Filomena, 0”02, Centro - Lagoa Formosa/ MG
CEP 38.720-000 | Tel: (34) 3824-2000

DECRETO MUNICIPAL N.° 844, de 14 de outubro de 2024,

iuniciplo de Lagoes Formose
[ ubilvedoe em fL!’ 110 13024 Dispde sobre a ciganizagdo e gestdo do
i bal Orgénica, Ar. 84, § 1°) Almoxarifado  no  Municipio de LAGOA

....... .

QE-M& nsdvel

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LAGOA FORMOSA, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pelo inciso VII, do artigo
88, da Lei Organica Municipal:

FORMOSA, bem como a hormalizagdo das

rotinas e controle.

DECRETA!

CAPITULO |

Disposigdes Iniciais

Art. 1°. Fica instituida por meio deste decreto a normatizagéo de
procedimentos técnicos e rotinas de controle do Almoxarifado Municipal,

verificando:

| -~ a existéncia de arquivos de registro de materiais e bens que,
processados em sistema integrado, que registre a data de entrada e saida do
material, a especificacao, a quantidade, o custo e sua destinagdo, com base

nas requisicoes de materiais;

I - a existéncia e ulilizaggdo de documento padréae para a

requisicio de material;

pelas aulerizagbes das requisigbes de material,
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IV - os niveis de estogue, controlado e atualizado per meic de

sistema eletrénico;

V - o valor total do estoque apurado no encerramento do exercicio

cu da gestfo financeira, devidamente registrado ne sisterna patrimoniai;

Vi - as condicGes de acondicionamento de bens e materiais, no

que concerne a seguranca, iluminagao, ventilagéo, etc;

Vil - a existéncia de registro diario das entradas e saidas do

almoxarifado bem como da confecgdo de balancetes mensais;

Vill - a existéncia de controle das compras e aquisictes de bens,

seja mediante a afericao da quantidade e qualidade do bem entregue.

Art. 2°. Compete ac Controladoria Geral do Municipio a
fiscalizagdo e execugéo das atividades de orientagdo permanente guanto ao

cumprimento das acdes especificadas neste Decreto.

Art. 3°. A Secretaria Municipal de Administracdo e Governo
devera providenciar meios e condigées de suporte técnico e logistico

necessario ao regular funcionamento do Almoxarifado Municipal,

Art.  4°,  Havendo necessidade de melhoramento e
aperfeicoamento dos procedimentos e rotinas do almoxarifado central a
Controladoria Geral do Municipio poderd editar Instrugdo Normativa de
complementagdo e determinar providéncias necessarias, inciuindo a

descentralizag@o de almoxarifado de cutras unidades administrativas.
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CAPITULD 1

Objetivos Gerais

Art, 5°. O obietivo daste decreto e normatizar as rotinas e
procedimentos de controle a serem realizados nos almoxarifados da Prefeitura
Municipal de Lagoa Formosa, corientande os servidores guanto ao fluxo do
recebimanto, armazenagem, distribuicdc e controle de esloque, guarda e
conservacdo de materiais de consumo, até sua destinacao final, junto as

unidades adminisirativas.

CAPITULO Il

Definigbos
Art. 6°. Para fins deste Decreto, considera-se;

I - almoxarifado, consiste no espaco fisico adequado, destinado a
armazenagem de materiais de consumo e bens, antes de serem distribuidos as

unidades administrativas que integram a estrutura organizacional da Prefeitura;

Il - aceitacdo do material, a operagdo que se declara, na
documentacao regular, que o material recebido no almoxarifado satisfaz as

especificagdes contratadas;

IIl - almoxarife, cargo que integra o plano de cargos ou pessoa
designada para tal funcio, destinado a pessoa designada, responsavel por
receber, identificar e conferir materiais, registrando as movimentagoes de

LA

entrada e saida de materiais cu produtos;
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IV - armazenagem ¢é a parte logistica responsavel peia
conservacdo e guarda tempordrios de bens e produtos em geral, adquiridos
com a finalidade de suprir as necessidades operacionais das unidades

administrativas;

V - conferéncia qualitativa, a andlise de qualidade efetuada pela
inspecdc técnica, por meio da verificagdo das condigbes estipuladas no
instrumento contratual ou na ata de registro de precos, confrontandc com as
descricbes da autorizag@o de fornecimento e as consignadas na nota fiscal

emitida fornecedor,

V1 - conferéncia quantitativa, a atividade que verifica se a
gquantidade declarada pelo fornecedor no documento fiscal corresponde
efetivamente a recebida, confrontando com as descricdes da autorizacdo de

fornecimento:

VI - distribuicio, o procasso pelo qual, se faz chegar os bens e
materiais em perfeitas condicdes ao destino final, quando for necessario ou

requisitado;

VIII - documento de remessaldevolucdo, o documentc que
acompanhara a distribuicgdo dos materiais a outras unidades, como tambéem
podera ser utilizado quando ocorrer transferéncias de material entre as

unidades de almoxarifado:

X -~ inventario analitico, o processo de contagem fisica dos

materiais existentes na unidade do almoxarifado, para posterior con

entre os saldos do sistema de estoque, e os registros contabeis;
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A - materiais de consumo, aqueles que em razdo de seu uso
corrente, e da definicdo legal, perdem normalmente a sua identidade fisica,
efou tém sua utilizagéo limitada a 2 (dois) anos, ou em decorréncia dos
nar@metros excludentes previstos na Portaria STN n® 448/2002, ou em
decorréncia de valor baixo, como definido no Manual de Contabilidade Aplicadc

ao Seter Publico (MCASP);

X1 - materials de consumo de uso imediato, os maieriais cuja
demanda sao imprescindiveis, para os quais nao sao definidos parametros

para reabastecimento, e que ndo devem ser mantidos no Almoxarifado;

Ail - materiais em desuso, itens inatives ou inseriveis, os materiais
esteccados ha mais de § (cinco) anos, sem qualquer movimentacao, e todos
aqueles, que em estogue ou em servico, independente da sua natureza, nao

tenham mais utilidade para o 6rgaoc gestor,

A - ndmero do lote, a designacéo impressa no rétulo e na
embalagem, gue permita identificar a partida, série ou iote a que pertencem,
para em caso de necessidades, localizar e rever todas as operacdes de

fabricagao e inspecao praticadas durante a produgao;

XV - recebimento, o ato pelo qual, o material encomendado &
entregue ao Orgao plblice, no locat previamente designado, em conformidade
com as especificacdes constantes no contrato/ata de registro de pregos e nota

fiscal

XV - notificacac de irregularidade de entrega de mercadoria, o

documento de controle necesséario, que devera ser utilizado pelo Almoxarife

para notificar o fornecedor, nos casos de entregas de mercadorias com.afh 4/
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onstatacéo de divergéncias enire o instrumento contratual, o pedido de

compras e o documento fiscal,

AV1 - documento de recebimentc e aceitagao, ¢ documente gue

deve ser emitido pelo Almoxarife, apds o recebimento das mercadorias;

XVl - documento de mercadoria sujeito a conferéncia, o
documento gue deve ser emitido pelo Almoxarife, para os casos em que a
conferéncia das mercadorias no ato da entrega, ndo seja realizado, definindo ¢

prazo para o recebimenio definitivo;

XVill - laudo de conferéncia técnica, o documento utilizado
guando houver necessidade de exame qualitative especializado, das
mercadorias a serem recebidas, e devera ser preenchido por servidor

gualificado para tal funcéo;

XIX - termo de recebimento, o documento gue devera ser emitido
apds o recebimento e inclusdc das mercadorias no sistema de gestao de

Almoxarifado, anexado ao documente fiscat;

XX - termo de autorizacdo para retirada de materiais do
almoxarifado, o documento de controle necessario, para autorizar o servidor a
retirar, ou receber materiais do Almoexarifado Municipal, durante um periodo de

vigéncia;

XXl - termo de baixa de materiais, o documento integrante do

processo administrativo, para a baixa de materiais do Almoxarifado, pelos

declarados inserviveis, exiravio, acidente, sinistro, doacéo ou avarias; /
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O - relatorio balancete mensal analitico, o documento a ser
emitido através do Sistema de gestdo de almoxarifado, a ser encaminhado
mensalmente para a Secretaria Municipal de Administracéo, Planejamento e

Finangas com codpia para os servigos de contabilidade;

XXili - requisicio de material de consumo, a fase da etapa da
gestao de materiais, em que o orgdo requisitante, formaliza o pedido de

material ao almoxarifado;

KXY - prateleira € cadastro dos bens e matérias em estoque,
contendo informacdes basicas das mercadorias, a ser afixade em forma de

ficha nas prateleiras, para facilitar o controle fisico do almoxarifado;

XXV - termo de inventario, o documento que devera ser
encaminhado para o Secretario responsavel pelo almoxarifado, servigo de
contabilidade e drgao central do sistema de controle interno, ao final da

execugdo do processo de inventario;

XXVI - solicitacao de compras de produtos, o procedimento para o
reabastecimento do almoxarifado, com materiais que ja se encontram ficitados,
e deve ser realizado através do mdduio de compras do sistema informatizado
do municipio, com a inclusac de ¢ novo pedido ao fornecedor, que sera

analisado pela area competenie, quante a possibilidade de liberagéo.

CAPITULO IV

Almoxaritado

Art. 7°. Almoxarifado é o espago que deve ser plangjado e

estabelecido, para obter o maximo de proveilo de sua area ftotal para& .

o
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determinar a estratégia de compra, estocagem, armazenamento, controle e

distribuicéo de bens e materiais.

Art. 8° O almoxarifado devera ser mantido limpo, segurc, de facil

acesso e aregjado, que garanta a conservacio dos materiais, devendo ser

organizade de tal forma, que haja maximizacdc deo espacgo, garantindo

seguranga para os materiais estocadaos, e a facil circutacdo interna.

Art. 5% Os materiais serac controlados por  servidores

responsaveis por sua guarda e administracdo, através de sistema

informatizado.

Art. 10. A coordenacgédo, administracdo das atividades, ¢ a
responsabilidade pela execugéo das rotinas e dos procedimentos, competem &

todas unidades administrativas que possuam descentralizacao de almoxarifado.

Paragrafo (nico. O Almoxarifado poderda ser centralizado cu
descentralizado, mas a aquisigdo dos produtes obedecera a formalizagéo de
demanda e o Plano de Coniratagbes Anual e alinhamento com orcamento

vigente conforme cada unidade administrativa formalizar.

CAPITULO V

Estrutura e Atividades do Almoxarifado

Art. 11. O almoxarifado devera estar localizado em area protegida

de facil acessc e possuir instalagbes estratégicas, devendo ainda considerar

outros aspectos como:

I - maior proximidade com os usuarios;
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ti - preferéncia por locais de facil acesso, bem ventilado e gue

receba juz do sol;

il - quando possivel, em edificio térreo, evitando local onde os

acessos se deem por escadas, corredores estreifos, elevadores, etc.;

IV - quandc possivel, em edificios com iocais que facilitem a carga

e descarga.

Estrutura

Art. 12. A elaboracao da estrutura organizacional do almoxarifado
deve ser a que permita maior aproveitamento de espage, com a racionalizagao
do seu espaco horizontal e vertical, fendo per consequéncia uma melhor

armazenagem dos materiais.

Art. 13, A organizacdo do espago, entre outras diretrizes, deve

prever:

t - tipo, quantidade, pesc e volume dos materiais a armazenar,

il - a natureza dos produtos (inflamaveis, alimenticios,
farmacéuticos, efc.),

Hi - os materiais ndo poderZo ser armazenados diretfamente em

contato com o chéo, devendo fazer uso de prateleiras, estrados, etc.;

IV - altura maxima das pithas e estanles;

Enderego: Praca Dona Filomena, 0", 02, Centeo - Lagon Tormosa/ NG
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V - 0s meios de transporte interno e espagos necessarios ac seu

tréansito;

Vi - as dreas destinadas ac recebimentc e expedicao;

Vil - as variacbes de temperatura e ambiente,

VIt - a iluminacao attificial e natural da area;

IX - a efetivagao dos processos de prevengao a incéndio;

X - sinalizacdo e outras medidas de seguranca do pesscal e
patrimonial.

Segao ll

Atividades do Almoxarifado

Art. 14, O almoxarifado possuirda atividades basicas de
recebimento, armazenagem, controle e distribuicao, ainda definira meios e

rotinas de recebimento e agendamento de recebimento de produtos.

§1°. Cabera a area de gestao de material, definir fluxograma e

rotinas para recebimento de materiais.

§2°. A escala e agendamento de entrega pefo fornecedor de
produtos, serd compativel com horario comercial, € ¢ site oficial do municipio
indicara os meios para agendamento pelo fornecedor (e-mail, WhatsApp,

telefone etc.) e ainda:

Enderego: rnca Dons fomeny, o, 07, Centro - Lagoa Formasa/ MG
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| - que possibilidade de realizar tedas rotinas de conferéncias com

a devida atencao;

Il - nos cascs de entrega de produtos fora do aimoxarifado caberd

ao fiscal de contrato programar o acompanhamento no recebimento;

il - verificar a escala dos servidores do almoxarifado, para

organizacao das mercadorias, evitando acimulo aguardando armazenamento;

IV - organizar ¢ recebimento para nao interferir na separagéo das

mercadorias para distribuigio, evitando atrases na programagao.

Secao i

Processo de Recebimento
Art. 15. O processo de recebimento dos produtos e materiais
abrange desde a recepcdc na entrega pelo fornecedor, até a entrada nos

estoques, através do sistema de gestao de almoxarifado.

Art. 16. Compreende as fases de enltrada dos materiais no

almoxarifado, conferéncia quantitativa, conferéncia qualitativa e regularizacgio.

§1°. Sao considerados documentos habeis para o recebimento de

materiais no almoxarifado:

eguivalente;

Il - termo de cessdc de uso;

Endereco Piaca Dona Filoraena, 0. 072, Delhtiro - Lagon Formosa/ i
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Il - termo de doacao;
IV - dectaragdo de permuta;
V - guia de remessa de material.

§2°. No momento do recebimentoc do material ¢ servidor do

almoxarifado devera;

[ - observar, mediante autorizacdo de fornecimento, se ©
documentc fiscal foi emitido dentre do prazo estipulado no contrato ou ata de

registro de precos;

I - conferir os itens faturados, os valores unitarios e valor total
com as informacgoes constantes na autcrizagao de fornecimento e contrato/ata

de registro de precos;

Il - receber o material apenas se o valor do documentoe fiscal for

igual ou menor do que o valor total da autorizacao de fornecimento;

iV - atentar-se para os casos em que a entrega pelo fornecedor
seja realizada parcialmente (quantidade menor que o solicitado), nessa
condicdo o documente fiscal devera expressar exatamente os produtos que
estdo sendo entregues, e nadc ¢ solicitade em ordem de compra, e o

responsavel pela conferéncia devera informar ao setor de compras para

abertura do pedido e ajuste no sistema;

Enderego: Prage Dona Filomens, 0 07, Centio - Lagoa Pormosa/ 65
CEP 33720000 | Tel: (34Y 38242000
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V - no caso de produtos com data de validade, conferiy as datas e

nao receber produtos cuja data esteja proxima do seu vencimenio;

Y1 - para os medicamentos, material de analise clinica,

odontologico, médico hospitalar, serdc necessarios:

a) conferéncia por servidor com qualificacao técnica;

n) verificagdo do nome generico e comercial,

¢) forma farmacéutica, concentragéo;,

d) nUmero do lote;

e} prazo de validade: estar dentro de 80% do periodo de validade;

fy registro no ministéric da saade;

g} qualidade da rotulagem,

h) presenca de umidade;

i) condictes de fechamento da embalagem;

i} condigbes das caixas,

k) temperatura.

Vil - para os alimentos serdo necessarios:

Endereco: Fraca Do Filomena, 0. 072, Centio - Lagoa Formosa /G
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a) verificar as condicdes de embalagens dos produtos, sendo que

elas ndo devem estar danificadas, amassadas, rasgadas ou furadas;

b) conferir as datas de validade, atentando para a proximidade do

vencimento;

c) observar as caracteristicas sensoriais dos alimentos: odor, cor,

textura, temperatura e aspecic gerai;

d) nos casos de produios pereciveis, verificar as condigdes de

temperatura dos alimentos, que devera estar contida na embalagem.

§3° Caso seja identificada alguma irregularidade no momento do
recebimento, devera ser preenchido a notificagdo de irregularidade de entrega

de mercadoria.

§4° As conferéncias s@o de suma imporiancia, haja vista que
qualquer divergéncia verificada posteriormente pedera dificultar a liquidagao do

empenho e o pagamento ao fornecedor.

Art. 17. No caso de entrega feita por transportadora, o
responsavel pelo recebimento deverd acompanhar o descarregamenio, e
conferir a quantidade de volumes entregues, de acordo com o recibo de frete (o

frete ndo e a pagar).

Art. 18. Os materiais que apenas dependem de conferéncia com
os termos do pedidec e do documenic de entrega, seré recebido no

almoxarifado por servidor designado para esse fim, como também sendow}‘
“"’v% i
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registrado no sistema de informatica com situacde de 'recebido de forma

definitiva”.

Art. 19, O recebimento provisdrio serg caracterizado no caso de o

material depender de aceitacdo, ou seja, de exames qualitativos.

Art. 20. No momenio da entrega do material com recebimenio
provisorio, ¢ responsavel pelo recebimento devera emitir documento ou
carimbo de “recebido provisoriamente”, fazer descrever no volume o termo
“sujeito a conferéncia”, como tambem devera dar entrada no sistema integrado

do almoxarifado, na situacdc "recebido provisoriamente” até o ateste final de

recebimento definitivo.

Paragrafo (nico. O ato de recebimento provisorio, bem como a
emissdo do documento ou carimbo de recebimento de que trata o caput deste
artigo é de analise meramente guantitativa, mediante simples conferéncia dos

volumes recebidos.

Art. 21. Realizado o recebimento e inclus&o dos itens no sistema,
emitir relatorio de recebimentoe dos materiais, anexar ao documento fiscal junto
com a nota de liquidagdo, e encaminhar para a area de compras para

lancamento no sistema financeiro.

Secgao IV

Rotina para Aceitagio de Materiais

Art. 22. A aceitagdc € condigdo essencial para ¢ recebimento

definitivo dos materiais, que se dara apds a verificago da descricdo, qualida

}

02, Centio - Lagoa Formosa /MG L7
Tl (3dy 38242000
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e quantidade do produte, que deve estar em conformidade com a autorizagéo
de compra e contrato.

Art. 23, Nos casos de exame gualitativo especializado, o©

almoxarife podera solicitar a gestdo apoio para conferéncia técnica, devendo
ser preenchido o formutario denominado "Laudo de Conferéncia Tecnica”, que

sera assinado pelo {écnico qualificaco para a execucgac da verificagao.

Paragrafo anice. O Laudo de Conferéncia Técnica, € a base para

aceitagac dos materiais e devera ser arquivade no almoexarifade, juntamente
com o termo de recebimente definitivo.

Art. 24. Apds a devida conferéncia do materiai, ¢ almoxarifado
encaminhara a nota fiscal dos materiais de consumo devidamente atestada, a

area de compras, para langamento no sistema financeiro.

Art. 25, Quando o material n&o corresponder com exatiddo ao

que foi pedido, ou ainda, apresentar falhas ou defeitos,

o servidor do
almoxarifado notificarg ao fornecedor para regularizacao da entrega para efeilo

de aceitacdo, ou devolugao da remessa, caso a pendéncia ndo seja sanada.

Paragrafo Onico. O ndo atendimento pelo forneceder,

0
almoxarifado encaminhara a demanda para Secretaria

Municipal de

0 caso, para abertura de processo administrativo.

Secgao V

ateriais de Consumo Imeadiato

Endereco: Traga Dons Filomwena, o 02, Cento - Logon Formoss/ MG
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Art. 26. Os materiais que apresentam caracteristicas de consumo
imediato (pereciveis, paes, frutas e outros), gue ndo ficam armazenados No
almoxarifado, a etapa de recebimento é diferenciada, o produto podera ser
entregue diretamente no focal de consumo efou no almoxarifado, cnde devera
ser dado o aceite da mercadoria no momento da entrega, devendo constar data

e horario e identificag&o do recebedor.

§1°. As entregas destes produtos deverdo ser acompanhadas dos
pedidos de compras, de modo que possibilite ao recebedor realizar a

conferéncia.

32° Ao receber o documento fiscal, a area de compras o
identificara como "material de consumo imediato" e o ateste devera ser feito
pelo responsavel técnico ou pelo fiscal do contrato ou érgao gerenciador da Ata

de Registro de Pregos.

8§39 Na situagdo que o material ja foi consumide de forma
imediata, o servidor registrara a saida, ficande o item com o saldo zero no

estoque, e 0 seu consumo registrado.

Seg¢ao Vi

Armazenagem

Art. 27. A armazenagem compreende a guarda, a localizacdo, a
seguranga e a preservacao do material adquiride, a fim de suprir

adequadamente as necessidades operacicnais da Administracao.

Art. 28. No armazenamento deve-se observar o0s seguintes

cuidados:

Endereco: Praca Dona Filomena, 0" 02, Centre - Lagoa Formosa/ MG
CRDP 38720000 | el (3d) 35242600
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| - possibilitar facii inspegao e rapido inventario;

il - estocar préximos as areas de expediggo, materiais com maior

rotatividade:;

Hi - jamais esiccar em contato diretc com ¢ piso, utilizando

corretamentie os acessorios de estocagem para protegé-fos

IV - deixar livre acesso as areas de emergéncia, aos extiniores de
incéndio;
V - concentrar os materiais da mesma classe, sempre que

possivel, em locais adjacentes, a fim de facilitar a movimentacéo e inventario;

Vi - estocar nas partes inferiores das estantes materiais mais

pesados e/ou volumosos, eliminando os riscos de acidentes;

VIl - conservar materiais nas embalagens originais, somente

sendo abertas, quando do fernecimento parcelado;

VIl - manter a face da embalagem ou etiqueta, que contém a
marcacao do item, voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem,
permitindo facll e rapida leifura de identificac&o, e das demais informacoes

registradas;

IX - quando houver necessidade de empiihar, deve-se atentar
para altura maxima de empilhamento, de modo a garantir a seguranga, e néo
afetar sua qualidade pelo efeito de pressdo decorrente, e o arejamento do

.f‘g'f

ambiente;

o ey i

Enderego: Praca Dona Filomuena, a7 02, Centro - Lagoa Formona /MG
G = L] ;
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X - no caso dos medicamentos, estoca-los de forma gue permita a

circulacao interna de ar entre eles.

XI - caso possua numero de lote, armazenar pela ordem
crescente dos nUmeros de lotes, sempre respeitandc se o posicionamento das
caixas estd correto, conforme as setas das embalagens, e obedecendo as

recomendacdes quanto a fragilidade de empiihamentc maximo.

Art. 28. A descentralizagdo de almoxarifado das Secretarias
Municipais, sera coordenada por profissionais de acordo com  suas

especialidades, tais como:

i - a Secretaria Municipal de Sautde, tera servidor designado para
receber, cuidar e distribuir bens & materiais destinados as suas areas de

atuacdes;

Il - os materiais destinados ac uso de cdoniologia, serde mantides

em local especifico sob cuidados de um profissional da area,

il - os alimentos que integram as dielas enterais, que &
alimentacao liquida administrada por sonda em pacientes que nao podem se
alimentar normalmente pela boca, ser@o administradas e guardadas por

nutricionisia;

responsabilidade de bioguimico ou biomédico em local apropriado;

Piaga Dona Filomena, 0, 032, Ceniro - Lagoa Tormose/ MG
CEP32720-000 [ Tel: (3:4) 2300 2000

Enderego:
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V- medicamentos quando de sua distribuicao para o usuario e
armazenamento e outras regras de uso, serdo feitos sob a orientagao de

farmacéutico;

Vi - ferramentas e equipamentos dos brigadistas e da defesa civil
serdo armazenados e controlados de forma a permitit uso instanténec e

imadiato;

Vil - 0os equipamentos de seguranca do trabalho, ferramentas e

materiais para essa finalidade, serdo mantidos em local apropriado.

Paragrafo dnico. Materiais e produtos que forem entregues
diretamente nas unidades de destinos, serdo informadaos pelos os responsaveis

pelc recebimentc ac Almoxarifade Central, por meio de documento fiscal.

Secao Vi

Armazenagem de Medicamentos

Art. 29. O armazenamento dos medicamentos obrigatoriamente
sera fiscalizado por um profissional habiiitado, observara as Resolucdes da
ANVISA que “dispde sobre as Boas Praticas de Distribuig&o, Armazenagem e
de Transporte de Medicamentos” e demais normas que impdem regras
pertinentes a matéria, do Ministéric da Saude e outros orgaos, segundo

critérios definidos nos regulamentos especificos.

Art. 30. Os medicamentos sujeitos a controle especial, por

exigéncia das normas do Ministério da Saude, devem ser adquiridos,

armazenados e dispensados  segundo  critério definidos  nos

reguiamentadores,

Endersgn: Praca Dona Flomena, n® U’? Centso - Lagon Formosa /MG
CEP 3220000 | Tels (3d4) 38242500
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§1° Os medicamentos sujeitos a controle especial, deverao ser
obrigatoriamente guardados sob chave ou outro dispositivo que ofereca
seguranca em local exclusivo para este fim, sob a responsabilidade do

farmacéutico ou guimice, guando se {ratar de “indastria farmoquimica’.

§2°. Sera providenciado no ambiente do almoxarifado, um armario
reservado para o armazenamenio dos medicamentos sujeitos a controle
especial, devendo atender. as exigéncias scbre a venlilaggo, temperatura,
condigBes de lumincsidade e umidade, que também sdo necessérias para a

area de armazenamento geral

Ari. 31. As entradas e saidas de medicamentos, material penso, e
demais materiais especializados da area de salde, devem ser registradas em-
livros e sistemas préprios, de acordo com a legislac&o especifica, sob controle
e responsabilidade do farmacéutico e demais profissicnais da area de salde,
sem que haja prejuizo da insercdo dessas informagdes no banco de dados do
sistema de gestdo de almoxarifadc municipal, permitindo a consolidacéo dos

dados.

Secao VI

Armazenagem de Produtos Alimenticios e Pereciveis

Art. 32. Os produtcs alimenticios que requerem alguns cuidados
especiais com relacdo ao seu armazenamento, os locais de estocagem devem
ser secos, frescos, arejados, iluminados, limpos e desinfetados regularmente,

com as embalagens sempre fechadas, evitando a presenga de insetos g,

roedores.

Enderego: P'raga Dona Flomens, 0. 02, Centeo - Lavon Formosa/AG
CEPAE720-000 | Tels 343 3324.2000
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Art. 33. Obedecendo as regras de contaminacao e odores, cs
materiais de limpeza e outros produtos guimicos devemn ser guardados em

local separado dos alimentos.

Art. 34, O armazenamento deve ser compaiivel com o tipo de

alimento e dividido da seguinte forma:

| - os “pereciveis”’, gue sdo os produtos que estragam com maicr
facilidacle e precisam ser armazenadcs em freezer ou geladeira, tais como:
carnes, verduras, legumes, laticinics, ac serem recebidos, deverao ser
imediatamente c¢olocados em freezer, devidamente embalados, ¢, uma vez
descongelados, ndo devem ser novamente congelados, por perderem as suas

qualidades nutricicnais;

il - 0s “semi-pereciveis”’, que so predutos que nao estragam com
tanta facilidade, nac precisando de refrigeracao, mas precisam ser consumidos

em pouco tempo, tais come: ovos, alguns tipos de frutas e legumes;

I - os "ndo pereciveis”, sdo produtos que tém maior durabilidade
e sO precisam ser armazenados emn lugares secos e ventilados, protegidos

contra o calor excessivo e a umidade.

Art. 35. Os predutos devem ser examinados frequentemente,
identificando e controlando sua utilizacdo através da data de validade, e

etiquetas, os alimentos com data de validade/vencimento mais proximo, devem

ser colocados a frente, para serem utilizados primeiro, evitando-se a perda da

/

&

validade.

Enderego: Pinca Dona Filomena, 0. 04, Centro - Lagos Formosa /DG
CER R00720-000 | et (543 53242000
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Art. 36. O servidor responsavel, devera organizar, zelar e realizar
o controle de estoque de géneros alimenticios, separando os alimentos por
grupos e utilizando o método "primeiro que entra, primeiro que sai”, salvo em
casos de alimentos com a data de validade mais proxima efou com risce de
perda do produto, nado permitinde a perda efou deterioragéo de alimentos em

suas unidades.

Segao IX

Segurancga e Preservacao dos Materiais

Art. 37. O material estocado deve ser cercado de todos os
cuidados com vistas a conservacado, a fim de evitar danificagtes, para permitir
boas condicbes de uso, inciusive com adogdo de medidas preventivas

peritdicas, com a finalidade de:
| - resquardar contra o furto ou roube;

I - colocar os extintores de incéndio em lugares estratégicos,
devidamente sinalizados e de uso conhecide dos servidores, verificando o seu

controle de validade;

it - deixar fivre os corredores e portas de acesso, que nao

poderdao estar obstruidos;

IV - identificar e verificar disjuntores e as instalagdes elétricas que

devem ser mantidas em bom estado;

Y - sinalizar com placas que indique a proibicao de fumar p

interior do almoxarifado;

Endereco: Piaca Dot Filomecs, 07 02, Centro - Lavon Formaosa/ MG
C * ; : 8
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V1 - manter programacgdo regular de qualidade de controle de
pragas, promovendo agdes que visam eliminar foco ou causas de pragas que
poderdo colocar em risco de contaminacao, o controle deve ser realizado por

emprasa especializada, a qual devera emitir certificado de garantia contendo:

a) dados da empresa,

indicag&o do espaco do Almoxarifado, que foi dedetizado;

o
S

¢) tipo de servigo executado e produtos utilizados na dedetizacéo;

d) validade do servico e tempo de efeito dos produtos;

nome, registro prefissional e a assinatura do  técnico

3%

responsavel.

Art. 38. Cada almoxarifado devera ter um controle especifico,

dependendo de cada particularidade, devendo o mesmo efetuar a programagao.

Art. 39. O acesso as dependéncias do almoxarifado devem ser
restritas acs servidores lotados na unidade administrativa e, nos casos
aspeciais, pessoas devidamente auforizadas pelo responsavel do almoxarifado

acompanhadas por um servidor, sempre em horario comercial.

Secao X

Particularidades do Almoxarifadoe Farmaceéutico

Art. 40. Observadas os demais dispositivos deste regulamento, o

almoxarifado de medicamentos possui algumas particularidades relacionadas g/

Enderego: Draca Dona Filomeas, n". 02, Ceatro - Lagon Formosa/ MG
CEP 820000 | Tely (34) 38242000
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seguranga e preservacdo, para que ndo afetem a estabilidade dos

medicamentos, sendo obrigatério as seguintes observacoes:

| - temperatura em condicdes ideais, observada a as
recomendacdes técnicas no sentido de evitar deterioragbes nos medicamentos,
controlar as temperaturas para nado ccorrer elevacées contraindicadas para os
medicamentos cue podem acelerar a indugdo de reagles quimicas,

ocasionande a decomposicdo dos medicamentos e alterando sua eficécia,

il - umidade controlada, conforme indicacdo dependendo da forma
farmacéutica do medicamento, a alta umidade pode afetar a estabilidade do
mesmo, favorecendo ¢ desenvolvimento de fungos e bactérias, podendo

desencadear reacdes guimicas;

fil - utllizagao de termdémetro e termo higrometro nas areas de
estoccagem, com registros, para corregdo de eventuais anormalidades,

necessarios para o controle de temperatura e umidade;

IV - Jluminosidade adeguada, evitar a incidéncia direta de raios
solares sobre os medicamentos que pode acelerar a velocidade das reagées
quimicas, alterando a estabilidade dos mesmos, o local cnde os medicamentos
serdo armazenados deve possuir, de preferéncia, iluminacao natural adequada,
e no caso de iluminagio arlificial recomenda-se a utilizacac de lampadas de ied

(luz fria);

para conservagao dos produtos;

Endereca: Fraca Dona Filomenn, 0" 82, Cenieo - Lagoa Bormosa/ WG
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VI - manuseio correto e com protegbes nas maos quando
manusear os medicamentos, evitar contado direto que pode afetar a sua
integridade e estabilidade, devendo promover treinamento para toda a equipe,
incluindo metoristas, quanto ac manuseic e transporte adequade dos

medicamentos.
Segao Ki
Particularidades do Almozxarifado de Produtos Alimenticios e

Pareciveis

Art. 41, Observadas os demais dispositivos deste regulamento, o

almoxarifado de alimentos possui algumas particularidades relacionadas a
seguranga e preservacdo dos alimentos, sendo obrigatdric as seguintes

observacgoes:

| - luminosidade de ambiente de armazenamento dos alimentos
deve ser protegido do sol e da luz direta, devendo as janelas serem teladas

para propiciar ventilacdo adeguada,

Il - manuseio adequado, utilizando equipamento que proporciona
melhor conservacao dos produtos, apos serem retirados das caixas e fardos,

deverdo ser guardados e agrupades nas prateleiras, por tipo e género, de

modo a facilitar o controle do estoque, os alimentos armazenados em geladeira
e freezer, deverdo ser accndicionados em recipientes plasticos com tampa,
efou saco plastico atéxicos, identificados com nome do produto, data de

producéo efou validade.

Art. 42. Ac perceber qualquer alteragdo nas caracteristicas

Endereco: Pracn Drona Hilamena, n” ﬂ'? Ceniro -~ Lagoa Formosa/ MG
D AR (H[ el ff’}ﬂ‘ A324.2000
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detericragac, ou perda da qualidade dos géneros alimeniicios, o almoxarife
providenciara a retirada imediata dos alimentos do almoxarifado, e recomendar

a contratacdo de empresa especializada para efetuar a dedetizacéo do local,

acao Ll

Meitodologia de Controle

Art, 43, O critério para a salda das mercadorias fisicas, devera
sar adotado como modelo padrio utilizado para a baixa no estoque no sistema,
o metodo PEPS (Primeirc que entra, Primeiro que sai), evitando, o desperdicio

de produtos, e aproveitamento dos prazos de validades dos produtos.

Ari. 44, O método PEPS obedecera a uma ordem cronclégica, &
medida que as mercadorias e produtos entram e saem do estogue, no
momento do atendimento das requisi¢cBes, da-se baixa nas primeiras unidades
gue entraram, as mercadorias que chegaram primeiro sdo as primeiras a serem

despachadas.

§1°. No métode PEPS de gestdo de esteque, usam-se 0s custos
dos lotes mais antigos quando as mercadorias deixam o esloque, partindo para

o segundo fote mais antigo, e assim sucessivamente.

§2° A circuiac@o dos preodutos ocorrera de forma ordenada e

coniinua, refletindo com preciséo ¢ seu custo real.

§3° Nc controle de estogue de género alimenticio, medicamento,

material hospitalar, material ambulatorial e odecntclogico, observara a data de

validade mais préxima, e/ou risco de perda do produte, nac permitindo a perda,., / /74

-

Enderego: Praca Dona Filemena, o7, 02, Centro - Logoa Formosa/ MG
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Segdo Kl

Distribuicao

Art. 45 Todas as unidades administrativas da Prefeitura Municipal
de Lagoa Formosa, serdo suprides pele seu Almoxaritado, quando néo for
diretamenie, deverd ser registrado via decumento fiscal ne sistema integrado

de almoxarifado, para registro contabit.

Art. 46, O processo de distribuicdo ocorrera por intermédio de
requisiciio via sistema integrade cu formai, que sera o documento que permitira

a baixa do material em estogue, devendo conter, nc minimo:
i - descrig&o padronizada do materiai;

Il - assinatura {formal ou digital) dos servidores envolvidos no

processo de solicitacéo;

Il - quantidade dentro da cota da unidade administrativa no
processo de contratagdo, da necessidade do requisitante e dos padrées

previamente estabelecidos pelo almoxarifado.

Art. 47. As quantidades de materiais solicitadas deveréo
corresponder ac consumo razodvel, evitando grandes quantidades ou minimas,
mantendo uma média, caso o pedido seja superior ao consumo mensal, o
almoxarifado podera reduzir a quantidade solicitada, salvo em casos de

excepcionalidades, devidamente justificadas por autoridade competente.

Paragrafo Unico. O atendimento a requisicao ficaréd sujeita as

seguintes condicbes:

Enderego: Yraca Dona Filomena, n*. 02, Centeo ~ Lagoa Formosa /MG
CREP 38720000 | Wat (Bdy 33242000
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I - quantidade existente no estoque e disponibilidade do produto;

Il - andlise do consumo da unidade administrativa em periodos

cre-determinades.

Secao X1V

Calendario de Distribuicao

Art. 48. Dentro de suas especificidades, o almoxarifado podera
definir calendario semanal, gquinzenal ot mensai de entrega, que vise organizar
a distribuicdo de material, dado ¢ volume de atendimenios a usuarios que

possUi.

§ 1° O calendéario englobara os prazos para pedidos das unidades

administrativas, e os prazos do almoxarifado para entrega.

§2°, Os pedidos que forem encaminhados apds o0 prazo
estipulado na programacéo do almoxarifado, serdo agendados para a semana,

quinzena ou més seguinte, de acordo com o calendario.

§3°. A distribuigdo de material de consumo imediato, podera ser
realizada diretamente nas unidades requisitantes, de acordo com © cronograma

de entrega, ou ser retirado no proprio almoxarifado por servidor previamente

autorizado.

Enderego: Praca Dona Filomena, 0%, 02, Ceniro - Lagoa Fopmosn/ MG
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§4°. No ato da entrega nas unidades administrativas, havera uma
pessoa responsavel para o recebimento dos produtos da solicitagdo, para gue

3

n&o haja atrasos nas enfregas das outras unidades.

CAPITULO VI

1

Balanco Mlensal de Movimento de Estogue

Ari. 49, No encerramento de cada més, o almoxarifado fara o
levantamento dos materiais disponiveis no estogue, e ao t&rmino da rotina, ©
responsavel pela apuragdo emitird via sistema integrado, o© relatorio
denominado "Balancete Analitica" do estogue por item, que sera encaminhado
eletronicamente a Secretaria de Administracdo, Planejamento e Finangas € ao

Setor de Contabilidade.

Secgao |

Aquisigdo de Materiais para o Estoque

Ari. 50. A area de compras e licitagdes, em acac conjunia com ¢
Aimoxarifado, fara a previsco da demanda anual de consume, com base nas
informacdes dos anos anteriores, enviando a demanda aos Secretarios
Municipais para a Formalizacdo da Demanda para efeitos de plangjamento cas

compras.

Art. 51, Apds andlise e possiveis alieragbes das previsbes de

demanda, os Secretarios Municipais, dardo continuidade ao processo de

contratagéo conforme regulamentagao.
Segao |l L
Padido ao Forneceador

Enderego: Pinca Dona Hilowena, 0 02, Deatio 2' agon Formosa/ i
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Art. 52. E atribuicdo exclusiva do setor demandante requisitar
materiais ac fornecedor para a suprir estoque ou atender as necessidades das
demais unidades administrativas que integram a estrutura organizacional da

Prefeitura.

Art. 53. A solicitagdo dos materiais que o Almoxarifado tem o©

controle absoluto, com excegio daqueles que s&o controlades por profissionais
habilitados no ambito das Secretarias dentre eles medicamentos, material
penso, géneros alimenticios da agricultura familiar (Cardapio da Alimentagao
Escolar - PNAE), material odentclogico e outros, serd realizada conforme

regras definidas neste arfigo.

§1°. O servidor responsavel pelo Almoxarifade, ao constatar que
os materiais mantidos em estoque atingiram guantidade minima, para atender
salisfatoriamente as necessidades das unidades requisitantes, realizara
planejamento com base no consumo semanal, mensal, trimestral cu semestral

das unidades, e efetuara o pedido a area de compras.

§2°. O procedimento devera ser através do moduio de compras
do sistema informatizado do Municipio, com a inclusdo de o novo pedido ao
fornecedor, que sera de imediato analisado pela area de compras gquanto a

possibilidade de liberagao.

§3°. As requisicdes que constarem como excecdes serao feitas

pelos profissionais capacitados de cada area especifica, diretamente & area de » 4

i i
7 ¥

compras, através de sistema integrado ou formulario proprio.
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§4°. E de responsabilidade do setor demandante, enviar ¢ pedido
aprovado ao fornecedor, acompanhado de copia da nota de empenho (art. 58
da lei n°® 4.320/64) com copia ao Almoxarifado Municipal via arquivo eletronico,
bem como realizar o dialogo inicial com cada empresa fornecedora, a respeito

da implantacéo deste regulamento e suas exigéncias.

Art. 54, £ obrigatério a area de compras a emiss&c de pedido
através do sistema informatizado, para todas as solicitagbes de materiais de

consumo que ja se encontram licitados.

CAPITULO VI

Controle de Estoque

Art. 55. O controle de estoque compreende todas as atividades,
procedimentos e técnicas que permitem garantir a qualidade e a quantidades
correta, no tempo correto, de cada item, registrando o fiuxe de mercadorias,

tanto as que enfram como as gue saem.

Art. 56. Uma das finalidades do controle de estoque ¢ identificar
as movimentacgdes e distribuicdo dos materiais, mantendo registro de inventario
analitico dos quantitativos de cada item, além de registradas outras
informagdes, como as suas caracteristicas, prazo de validade, composicao,

autorizacao de uso exclusivo, contaminantes e etc.

Paragrafo uUnico. no registro de entrada dos produtos
armazenados no almoxarifado sera de acordo com o seu tamanho, peso, cor,
formato e demais atributos que variam de produto para produto, esses detalh

o,

ajuda na organizagao e na hora de distribuir.
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Secao |

Entrada

Art. 57. Apds © processo de recebimento fisico, sera langado no
sistema integrado de controle de almoxarifado, os dados de entrada das
mercadorias e produtos recebidos, gerando controle de estccagem (prateleira),

momento que se registrara a entrada no estoque do almoxarifado.

Art. 58. E de responsabilidade da 4area de contratagées e
ficitacoes, lancar os itens contratados conforme processo de contratacac direta
ou licitagdes, gerando informagdes ao Almoxarifado Municipal, via sistema,
informactes de todos os atos de contratacdes de fornecimento de materiais de
consumo via atas de registros de precos, contratos e dispensas, possibilitando
a realizagdo das conferéncias (fornecedor, precgo, valor, quantidade,
embalagem, prazo de validade e outros), entre o que foi contratado e o que

esta sendo dada a entrada em estogue.

Art. 59. Para a insergdo do produtc no sistema, sera
imprescindivel o langamento das informacdes do documento de recebimento,
unidade orgamentéaria, descricdo da mercadoria recebida, quantidade, valor

unitario e total, dentre outras informacoes adicionais.

Art. 80. O Almoxarifade Municipal, s¢ podera receber os materiais,
se 0os mesmos estiverem acompanhados de documento fiscal e o pedido de
compras, sendo que estes documentos poderdo ser enviados eletronicamente

e a entrada de material no estogue ocorrera pelas seguintes modalidades:
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[ - aquisigAo gue ccorre quande a entidade tem a posse do bem,
passando a registrar a entrada do material através de documento fiscal,

contratc e autorizacac de compra etc.;

il - transferéncia que ocorre quando o material for recebido
através de transferéncia de cutro almoxarifado, utilizando para isso a guia de

remessa ou de devolugao.

Il - cessao que ocarre gquando o bem é deslocado por um periode
de tempo determinado, sendo o ¢rgao cedenle n&o pertencente a
administragao direta, para essa modaiidade de entrada, é necessario a

formalizacao do Termo de Cesséao de Bens;

IV - doagédo que occrre quande ¢ bem e doade por terceirc
(pessoa fisica ou juridica) publica ou privada, sendo a mesma precedida de
Termo de Doacdo de Bens, e avaliagao técnica dos materiais, quanto aos
hbeneficics que geraro para 0 Orgdc com a devida comprovacao de bem

liberado e legal,

V - empréstimo gue ocorre quando o bem é emprestado, para
suprir uma necessidade urgente de uma determinada unidade administrativa,
sendo a unidade cedente nao pertencente a administracao direta, para essa
modalidade de entrada, é necessario a formalizagéo do Termo de Empréstimo

de Bens.

Segao |l
Saida
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Art. 61. A saida de estoque € o registro que comprova a
requisicdo de materiais no almoxarifado, permitindo identificar a unidade
requisitante dos materiais e suas respectivas requisigées, bem como o valor
total destes documentos e demais informacdes relacionadas com a saida de

materiais do érgéo publico.

Paragrafo Gnico. A saida de estoque € uma transacgao realizada
dentro do sistema integrado da administragdo, em que a quantidade de produto

e registrada quando retirada do estoque

Subsecao |

Processo de Requisigio de Material

Art. 82. O processo de requisicdo de material nc almoxarifado, se
fard por intermédio de sistema integrado ou por formulario de requisigao, gue
sera o documento necessario, para que o almoxarifado atenda os pedidos das

unidades administrativas.

Art, 83. O Servidor responséavel previamente autorizade, fara a
solicitacdo diretamente para o Almoxarifado Municipal, por meio de requisi¢ao
de produtos, sera feita conforme relag&o emitida pelo sistema de gestac de

almoxarifado, de forma padronizada, com base na disponibilidade de cada area.

Art. 64. Os pedidos de materiais, deverdo ser compativeis com as
quantidades previstas e realmente necessarias ao consumo, a fim de evitar

formacgao de estoques excessivos nas unidades.

Paragrafo tnico. E necessaria a justificativa da unidade

requisitante, nos casos em que a quantidade solicitada de determinado material,

Endereco: Praca Dona Filomena, 5°, 82, Centro - Lagoa Formosa/ MG
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ultrapassar a média de consumo, e, caso a requisicdo, nac seja aprovada pela
autoridade competente (Secretério), a mesma voltara para o responsavel

solicitante com a justificativa da reprovacéo do pedido.

Subsecao i

Baixa dos Materiais em ©stoque

Art. 65. A baixa de estogue ocorre com a saida fisica dos bens e
matérias conforme documentacdc e procedimentos rotineiros, que podem
ocorrer ainda em decorrente de perda, roubo ou deterioragdo e ainda nas

seguintes modalidades:

| - baixa por consumo (distribuicdo normal), que se refere a baixa

devido a utifizacdo do material na unidade consumidora.

a) em todos os procedimentos de baixa por consumo, o
almoxarife deve emitir a Guia de Saida do Sistema de Gestao de Almoxarifado,
e esse documenio deve acompanhar os materiais até a unidade destinc, para
conferéncia e assinatura pelc Recebedor, fazendo prova de recebimento e

devolvendo ac Almoxarifado Municipal para arquivamento.

b} caso o sistema informatizado apresente algum tipc de
inconsisténcia de funcionamento, o almoxarife podera utilizar o formufario Guia
de Remessa ou Devolucéo, para que o servigo de abastecimento dos setores
naoc seja interrompido.

¢) a utilizagéo de formulério devera ser em carater excepcional, e

produtos, quando o sistema voltar a funcionar.

Enderego: Praca Donw Filomena, 0. 02, Centio - Lagoa Formosa/MG [ A7
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Il - baixa por Transferéncia, que ccorre quando o bem e
encaminhado ao almoxarifado préprio, da unidade solicitante, utilizando para

esse processo a Guia de Remessa ou Devolugéo,

a) o documento de remessa podera ser substituido pela guia de
saida, que sera emitido através do sistema de gestéo de almoxarifado;,

b) a guia de remessa ou devolugdo, & o documentc que
acompanhara o material até seu local de entrega, devendo ser atestado pelo
responsave! do recebimento, que conferird se todos os itens estéo de acordo
com o elencado na guia de remessa ou devolugao, e, retornar ac Almoxarifado

Municipal para comprovagéo do recebimento & registro;

c) & imprescindivel que seja informado no sistema, a qual unidade
administrativa o material sera destinado, no intuifo de obter um controle de

custos por unidade administrativa.

lil - baixa por ser declarado bens cu produtos inserviveis, gue a
classificacdo para fins de fratamento administrativo, o material ou produto
considerado genericamente inservivel, que ndo atende mais as necessidades

da entidade que detém sua posse ou propriedade, se classifica como:

a) ocioso, quando, embora em perfeitas condigdes de uso, nao

estiver sendo aproveitado;

b} irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a
que se destina devide a perda de suas caracteristicas, ou em razdo da

L s . 7
inviabilidade econémica de sua recuperagao, ]
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c) vencido, quando se tornar improprio para use, em razao da

perda de sua validade;

d) obsoletos s@o agueles que caem em desuso, por iSSo Sao

considerados arcaicos, seja pela sua inutilidade ou pelo desuso;

e) antieconémicos sao os considerados antiecondmicos 0s bens
publicos adquiridos, mas com rendimentc precario ou abaixo de sua

capacidade em virtude de uso prolongado ou desgaste prematuro;

f} precarios sdo os bens que foram incorporades ao patrimdnio

plblico, ainda que dependessem de uma decisao judicial.

IV - baixa por avarias {(quebra/dano), ocorre quando ha uma
danificacdo no material, sem ma fé, utilizando para este processo o lTermo de
Baixa de Materiais, o documento guia de saida, que sera emitido através do

sistema de gestio de almoxarifado, devera ser anexado ac processo de baixa.

V - baixa por extravio, acidente ou sinistro do material, que ocorre
quando ¢ material € baixado decorrente de furto, roubo, extravio, causas
acidentais, e outros, sempre acompanhado de processc de sindicancia ou
inquérito que, obrigatoriamente, deve ser instaurado para averiguagdo das
causas e apuragio das responsabilidades, com parecer final do Controladoria

Geral do Municipio (caput do art. 70 CF/88).

a) utitiza-se para essa modalidade, o termo de baixa de maleriais,

com a informagdo do motivo da baixa: extravio, acidente ou sinistro.
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b) nos casos de roubo ou furto, o aimoxarife devera registrar
boletim de ocorréncia com a autoridade policial, anexando copia do BO ao
processo administrativo e remetendo copia ao Controladoria Geral do Municipio

imediatamente.

¢} o documento guia de saida, que serd emilido através do

sistema de gestao de almoxarifado, sera anexado ao processoc de baixa.

d} para abertura do processo de sindicncia ou inquérito, o
responsavel pela guarda do bem (material), comunicara ao o0rgao de controle

interno, para gue sejam tomadas as devidas providéncias.

V1 - baixa por doagdo, que ocorre quando o material, tem seu

direito ou posse repassada para outro, que nao pertenca a administragéo direta.

Vit - o processo sera através de doagao, sendo a mesma
precedida de Termo de Baixa de Materiais, com o coddigo de motive de baixa
05-Doacéo (Anexo 11.12). O documento Guia de Saida, que sera emitido
através do sistema de gestdo de almoxarifado, devera ser anexado ao

processo de baixa,

Vil - a realizacdo da doagdo, sera necessario a apresentacao de
documenios que comprovam o processo de autorizagao da doagac, efetivando

a legalidade do ato.

Art. 66. Com excegfo da baixa por consumo e transferéncia, gue
serd realizada mediante requisicdo e guia de saida, as demais modalidades,
sera necessaria a formalizagao de processo administrativo, e, somente apos a
autorizagdo da autoridade competente responsavel pele material, ja em possg
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dos documentos comprobatdrios, podera ser efetuada a baixa no sistema, em

consonancia ao disposto neste regulamento.

Secao il

Padronizaches na Classificagio, Especificagao de Material

Art. 87. O plangjamento de compras devera considerar a
expectativa de consumo anual e observar a padronizagao considerada a
compatibilidade de especificagbes estéticas, técnicas ou de desempenho,
observados os requisifos de qualidade, rendimento, compatbilidade,

durabilidade e seguranca.

§1°. Padronizar € um meio de assegurar qualidade, nesse senfido,
a padreonizacdce das descrigbes dos materiais, conduz com a diminuigdo da
variedade de materiais utilizados na administracdc pUblica, que resuita, em
simplificacdo do controle dos estogues, em minimizacdo do espaco dos
almoxarifados, e em diminuicdo dos custos de estocagem, tais como, do
armazenamenio fisico (area ocupada, instalagdes, etc.), do manuseio e da

distribuicdo (materiais, ulensilics etc.) e da obsclescéncia (perdas).

§2°. A padronizagac na especificagao de material tem a finalidade
de estruturar, consolidar, e divulgar, as informagdes sobre os materiais de
consumo no ambito da Administracac Municipal, facilitando, o processo de

requisicdo de produtos.

Art. 88. Para uma boa classificacéo, crienta-se estabelecer, uma
terminologia Unica e padronizada para os materiais, de forma que se evite

duplicidade na sua interpretagéo.
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Subsegao |

Nome Basico

Art. 89. A descrigdo do bem, com suas caracteristicas,
compreende ¢ passo inicial, para a identificacéo de um item de material, deve-
se individualizar o material e, para tanto, existem regras que definem a
apresentacao deste nome, como por exemple: caneta, mesa, a utilizagao de
estrutura de “nome basico”, permite a consolidagde de informagdes de
aquisigbes, a partir da descrigéo mais elementar do item, e tem fundamental
importancia, na geracao de relatdrios gerenciais para a tomada de decisdes,

adotande critérios no cadastro de nome basico no sistema, observando:

I - ndo utilizar palavras no plural, tais como. cadernos, lampadas,

tubos, barras;
Il - ndo usar palavras genericas: conexao (nome basico: cotovelo);

il - ndo usar girias ou regionalismos: jaba (nome béasico: came

seca);

IV - ndc usar marcas de produtos: bombril (nome basico: esponrja
de ago), isopor
(nome basico: poliestireno), band-aid (nome basico: curative

adesivo);

V - ndo usar palavras estrangeiras: drive (nome basico: unidade

de disco), pallet {nome basico: estrado);
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Vi - ndo usar palavras referentes a embalagem ou forma de
apresentacéo: pacote de arroz (nome basico: arroz) tubo de cola (nome basico:

cola), caixa de grampo (nome basico: grampo).

Subsecgaoc |l

Mome Modificador
Art. 70. O nome modificador, refere-se ao complemento,
destinado a estabelecer a diferenciacéo entre itens de mesmo nome basico,
para sua determinacdo ndo existe regra fixa, podendo ser estabelecido em
funcao de:
| - aplicacgéo do material - caderno, brochura;
If - composicae do material - tubo, ago galvanizado;

"I - tipo de material - barra, chata;

IV - caracteristicas Fisicas, que se ftrata das informagdes

detalhadas, referentes as propriedades fisicas, quimicas, ou de funcionamentc

dos materiais, nelas séaoc informadas:

a) peso e cor;

b) dimensao;

¢) resisténcia;

d) voltagem,
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e) composicao,
) volume;

g) capacidade;
h} densida&e;
i) oulros.

Paragrafo Unico. Estas informacgdes séo de extrema importancia

no conjunto de dados, para a perfeita definicdo e caracteristicas do material.

Subsecgao i

Descricac Complementar

Art. 71. Descricdo complementar da especificacdo do material ou
produto, quando estes néo forem identificados com as informacgdes iniciais,
precisam ser complementadas, para que sejam necessarias para meihor

caracterizagao do objeto.

Art. 72. As informacdes complementares sao destinadas a
esclarecer a descrigao de um material, tais como unidade de medida (kg, pega,
etc.), tipo de embalagem (fardo, lata, etc.), forma de acondicionamento (caixa

com 12 latas, etc)).

Subsecio IV

Descricao Completa

Enderege: Praca Dona Filomena, o7 02, Ceniro - Lagoa Formosa/MG
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Art. 73. A descrigdo completa ou detalhada, contempla a jungéo

da descricdo resumida (nocme basico + nome medificador), caracteristicas

fisicas e descrigcdo complementar dos dades do material.

Art, 74. Sera a ncmenclatura padrao de cada item de material, o

nome do material, para uma melhor visualizagac e facilidade na busca no

sistema, define-se que 0 nome padronizado sempre apresente:

| - letras mailsculas, para o nome basico;

il - letras minlscuias, nome modificador, caracteristicas fisicas e

descrigdo complementar.

Art. 75. A descricao dos materiais a ser inserida no sistema de

Gestao de Almoxarifado, deve ser fidedigna, com as especificagdes constantes

nos documentos, emitidos pela unidade de contratacdes diretas e de licitagdes

e contratos do municipio.

CAPITULO VIl

Inventaric Analitico de Estoque

Art. 76. O inventario de estocque serve para contabilizar todos os
produtos fisicos e verificar se a informacéo bate com o que esta no sistema,

identificando guais produtos estae em transito, gque estejam defeituosos,

extraviados e outras informacdes importantes para administragéo de material.

Art. 77. Através do inventario, pode-se avaliar ¢ desempenho do

almoxarifado, verificar seus controles, possiveis avarias, extravios, e deficiéncia
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de acondicionamento e embalagem, devendo ser realizados nas seguintes

situagoes:

[ - inicial, que sera realizado no momento da criagdo de um
almoxarifado, para a ideniificacdo e registro dos produtos no sistema

informatizado;

If - quando for realizada a transferéncia de responsabilidade, caso

haja mudanca do responsavel pelo almoxarifado;

Ht - de forma eventual, que podera ser realizado em qualquer
época, por iniciativa do dirigente da unidade ou por iniciativa do drgao de

controle interno;

IV - anual, no encerramentc de cada exercicio, todos os
responsaveis pelos Almoxarifados deverdo efetuar o balango do estogue, e
submeter-se a Tomada de Contas Anual, nos termos do art. 84 da Lei 4.320/84,

informando ao Controladoria Geral do Municipio e ao Setor de Contabilidade.

Art. 78. O inventario analitico, sera encaminhadc para o
Secretario responsavel pelo Almoxarifado, Contabilidade e Orgao Central do

Sistermna de Controle Interno, ao final da execucgdo do processo.

CAPITULO IX

Responsabilidades

Art. 78, Todo servidor publico poderd ser chamado a

responsabilidade, pelo desaparecimento do material que Ihe for confiado para a
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guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culpcsamente, causar a

qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 80. Ocorrendo avaria ou extravic de material, o responsavel
do almoxarifado devera imediatamente comunicar o fato a autoridade
competente com copia para o orgao de controle interno, que adotara as

medidas administrativas necessarias para apurar 0s responsaveis.

CAPITULO X

Consideracoes Finais

Art. 81. Este decreto € o regulamento sobre normatizacao de
procedimentos tecnicos e rotinas de controie do Almoxarifade Municipal, que
estabelece regras, para a implantagcdo e desempenho do sistema de
recebimentoc e distribuicdo de materiais no  municipic, cabendo aos

responsavels por gestao de materiais observarem e fazer cumpri suas regras.

Art. B82. A implantagdo de procedimentos de aimoxarifado,
contribui para ¢ aperfeicoamento da pratica de recebimento e armazenagem de
bens e produtos, dando a elevada importancia para ¢ bom manuseio dos
materiais, com o propositc de salvaguardar os materiais depocsitades sobre a

responsabilidade do almoxarifado muricipal.

Art. 83. Esse regulamento, fem como objetivo, dar mais
praticidade no recebimento e distribuicao dos materiais, garantir a facilidade de
focalizagao, armazenamento, avaliagéo de validade dos produtos, e analise de

custo beneficio nos procedimentos de almoxarifado.
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Art. 84. Nos termos da art. 30 do Decreto-Lei n° 4.657, de 04 de
setembro de 1942, gue instituiu a Lei de Introducdo as Normas do Direito
Brasileiro (LINDB), traz o poder regulamentar como um instrumento de
seguranca juridica, este regulamento é imprescindivel, para que haja um
aprimoramento nas rotinas e procedimentos de almoxarifado, gerando mais
eficiéncia nos frabalhos, em atendimento as determinagdes legais, atinentes a

matéria.

Art. 85. Este regulamento poderd sofrer alteragbes a gualquer
momento, assim que verificadas necessidades de melhoramento e
aperfeicoamento, nas atividades desenvolvidas pelo Almoxarifado Central do

Municipio.

Art. 86. Havendc necessidade de atualizacdo do presente
regulamento, ou 0s casos nao previstos ou descritos neste decreto, deveréo

ser discutidos com as areas de gestado de material e controle interno.

Art. 87. Os casos omissos serdo resolvidos pela Controladoria

Interna do Municipio.

Art. B8. As Unidades Administrativas realizardo o ajuste inicial dos
bens que j& encerraram sua vida Otif ou que foram adquiridos em exercicio
financeiro anterior & data de corte gue sera estabelecido de acerdo com

croncgrama publicado pelo Setor de Contabiiidade.

Paragrafo Unico. Os procedimentos de reavaliagdo, redugao ac
valor recuperavel, depreciag@o e amortizagdo somente serao reatizados apos a

conclusdo dos procadimentos previstos ne caput deste artigo.
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Art. 89. Os bens moveis e imoveis adquiridos apds o exercicio
financeiro da data de corte ficam dispensados da obrigagdo prevista no artigo
anterior, ficando sujeitos, desde a data da sua publicagdc, aos demais

procedimenios previstos neste Decreto.

Art. 80. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,

revogando-se disposicées em contrario.

Registie-se, Publique-se, Cumpra-se.

Lagoa Formosa/MG, 14 de outubro de 2024,

it

- ¥ds

Prefeito Municipal de Lagoa Formosa-MG
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LAUDO DE CONFERENCIA TECNICA

O aceite do material discriminado abaixo, somente serd efeluado apds a entrega deste

documento junto ac Almoxarifado (Devolver com Urgéncia).

Produto: Quantidade:

Data Emissao: / /

Foram conferidas as mercadorias constantes no Contrato n® / , de Acordo com a Nola
Fiscal n® Empresa . 0s guais se encontram:

() de acordo com as especificagdes técnicas sclicitadas, em perfeitas condigbes para uso.
{ ) em desacordo com especificacdes técnicas solicitadas pelo motivo & seguir: Preencher o

quadro abaixo apds o Laudoe Tecnico.

Conferido por:

CPF ou matricula:

Orgao/Unidade:

Data: / /

Assinatura;

Instrucoes de preenchimento Laudo Técnico:

v Nmere de Vias: 01 (uma) via,

v Produto: Relaclonar o material a ser avaliado;

v Quantidade: informar a quantidade;

/ Data Emissao: Informar a data da analise técnica do material,

v Conferido por: Informar o nome por extenso do servidor gue realizou a andlise técnica,
v Matricula: informar ¢ ntimero da matricula do servidor responsave! pela analise técnica,

» Orgao/Unidade: Informar a unidade que pertence o responsavel pela analise. OBS. Este

formulario podera ser substituido por modelo proprio do emitente, desde que atenda a proposta »~
ot ]

inicial deste regulamento,

Enderege: Pragn Dona Fdlomena, 0, 02, Cento - Lagoa Hormosa/ MG
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GUIA DE REMESSA/DEVOLUGAO

Natureza da Operagio Daia da Emisséo

Guia de Remessa/Devolugédo / /

Remetente

Nome:

Enderecgo: Bairro:
Municipio: UF: CEP: Telefone:

Destinatario

Nome:

Enderaco: Bairro:
Municipio: Ur CEP: Telefone:
Dados do Produto

item | Descrigao Unidade_ GQuantidade | Validade . Lo‘_te © o Valor ) Valor
do | Unitario | Total

Viaterial

Total .

Dados Adicionais/Observagbes:

Recehimenio

Expedido por: Reoebi;jro por:
Neme: Nome:
Matricuia: Matricuia:

Data: f / . Data: / !
Assinatura: Assinatura:

Enderego: Praca Dona Filoraena, n”, 02, Centro - Lagoa Formosa/ MG
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instrucdes de preenchimento da Guia de Remessa/Devollgio:

< Numero de Vias - 02 (duas) vias,

v N° - NOmero sera preenchimento automaticamente pelo sistema;

v Remetente: Informar os dadoes do almoxarifadce municipal;

v Destinatario; Informar os dados do destinatario do material. Dados do Preduto:
v Item: Inserir cédige do material;

v Descricdo do Material; Nome por extenso do material;

Vv Unidade: Informar a unidade de medida;

v Qtde: Informar a quantidade do materiai;

Y Valor Unitario: informar o valor unitario do material;

Vv Valor Total: Informar o calor total dos materiais;

v Dados Adicionais/Observagdes: Campo destinado a observagbes. Expedicio:
v Nome; Nome per extenso,

Vv Matricula: Informar namere da Matricula do servider almoxarifado municipal;
v Assinatura: Assinatura do responsavel pela expedigZo, Recebimento;

v Nome: Nome por extenso;

v Matricuta: Informar nimero da Matricula do servidor que recebeu ¢ material;
Vv Data: Informar a data de recebimenio;

Vv Assinatura: Assinafura do responsavel pelo recebimento.
OBS. Para os casos de envio de materniais do Almoxarifade Municipal para demais unidades
solicitantes, este formularic pedera ser substituido pelo Relatdric Guia de Saida de E\/Iateri;—gi,3 f%

emitido através do sistema de gestao de almoxarifado.
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FICHA DE PRATELEIRA

FICHA DE PRATELEIRA
PRODUTO:
N.°e DOC. PROC.DESTINO | DATA ENTRADA SAIDA SALDO

Instrucdes de Preenchimente da Ficha de Prateleira:

v Produto: Informar identificacao do produte;

< N Doc: Informar o numero do documento;

v Proc./Destino: Informar a origem efou destino do produto,
Vv Data: Informar a data do evento;

v/ Entrada; Informar a quantidade de produto recebido;

J/ Salda: informar a quantidade do produto que saiu,

V' Baldo: Informar ¢ saldo atual existente.
OBS. Este formuldrio poderd ser substituido pelo Relatéric de Estogue de Materiais em
Almoxarifado e demais documentos complementares, emitidos afravés do sistema de gestéo
de aimexarifade, desde que atenda a proposta do modelo apresentado neste manu

facilitar a aplicacio da Metodclogia de confrole de estoque "PEPS".
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